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Секция 4. Современное делопроизводство: системы
документации и организация работы с ними
Г.Р.Аминева (МаГУ)
Специфика составления и оформления положения об отделе ДОУ
Для успешного функционирования службы документационного 
обеспечения управления необходимо, прежде всего, ее организационное 
оформление. Если эта служба представляет собой самостоятельное структурное 
подразделение с несколькими работниками, то вполне обоснованной 
потребностью является создание комплекса организационных документов, 
включающего положение о структурном подразделении и должностные 
инструкции работников подразделения.
Положение о структурном подразделении определяет правовой статус, 
задачи, функции, права, обязанности и ответственность подразделения. 
Положение о подразделении - правовой акт, устанавливающий статус 
структурных подразделений и иных (коллегиальных, совещательных) органов 
предприятия (учреждения, организации), их функции, права, обязанности, а 
также их ответственность1. Проблемой составления и оформления положения о 
службе ДОУ занимались такие исследователи, как: Д.Л. Щур, Л.В. Труханович,
В. И. Андреева.
Положение оформляется на общем бланке предприятия (учреждения, 
организации) и содержит следующие обязательные реквизиты: наименование 
предприятия, гриф учреждения, место издания, название вида документа с 
заголовком по тексту, текст, подпись, визы2. Визируется заместителем 
руководителя организации, начальником отдела труда и заработной платы
1 Делопроизводство: орі~анкзация и ведение» /В. И. Андреева, второе издание, переработанное и дополненное: 
М: КноРус, 2008. - 256 с.
2 Там же
руководителями тех структурных подразделений, с которыми закреплены 
взаимосвязи, юристом; подписывается руководителем службы ДОУ; 
утверждается руководителем организации.
В «Примерном положении о службе документационного обеспечения 
управления» приводится пять разделов:
1. общие положения;
2. цели и задачи;
3. функции;
4. права и ответственность;
5. взаимоотношения с другими структурными подразделениями.
Проведя анализ нескольких положений о службе ДОУ в учреждениях
Российской Федерации, можно прийти к выводу, что более частыми 
проблемами в составлении и оформлении положения являются: неправильное 
оформление таких реквизитов как «место составления»; отсутствие визы 
согласования; в разделе «Общие положения» не указывается порядок создания 
и ликвидации подразделения, подчиненность подразделения; не достаточно 
широко раскрываются задачи, отсутствие цели подразделения; нумерация глав 
положения арабскими цифрами.
Одним из основных требований, предъявляемых к квалифицированному 
специалисту современной службы ДОУ, является доскональное знание 
нормативно-методической базы отечественного делопроизводства. Умение 
ориентироваться в действующих нормативных документах, постоянно следить 
за их изменениями, должно вырабатываться в процессе обучения 
специальности и стать залогом успешной профессиональной деятельности.
Статус службы ДОУ, ее цели, задачи, функциональные обязанности 
закрепляются в положении о подразделении, поэтому важно периодически 
пересматривать положение о службе ДОУ, отражая в нем те изменения, 
которые важны с точки зрения организации делопроизводства. Положение о
службе делопроизводства и должностные инструкции относятся к важнейшему 
числу организационных документов.
А.С.Антропова (НТГСПА)
Моделирование как эффективный метод графического представления и 
совершенствования движения документов в организации
В настоящее время созданию эффективных систем управления 
организацией в целом и совершенствованию деятельности службы 
документационного обеспечения управления, в частности, уделяется особое 
внимание. С точки зрения процессного подхода, любую организацию можно 
представить как сеть связанных между собой бизнес-процессов, под которыми 
понимается устойчивая, целенаправленная совокупность взаимосвязанных 
видов деятельности, по определенной технологии преобразующая входы в 
выходы, представляющие ценность для потребителя1. Документирование 
управленческой деятельности является важным вспомогательным процессом, 
так как от четкости и оперативности документооборота зависит скорость 
поступления информации, необходимой для принятия управленческого 
решения. Документ является основным способом фиксации и передачи 
управленческой информации, любое изменение в работе с документами 
сказывается на эффективности выполнения организацией своих функций, в 
связи с этим важнейшее значение приобретает совершенствование 
деятельности службы ДОУ и максимально рациональная постановка работы с 
документами.
Одним из методов анализа и совершенствования движения документов в 
организации является моделирование -  выявление, описание, имитация и 
анализ существующих бизнес-процессов, а также проектирование новых 
процессов с целью их последующей оптимизации. Моделирование направлено
1 Елиферов В.Г., Репин В.В. Бизнес-процессы: Регламентация и управление: Учебник. М, 2005. С. 17
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